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Descripcién General del Trabajo

Trabajo que consiste en colaborar con el {la) Administrador{a) del Laboratorio Clinico def Centroen
los procesos de la planificacion, direccién, coordinacion, supervision y evaluacion de [as actividades
adminisfrativas y operacionales de tecnologia médica que se desarrollan en el referido faboratorio clinico
institucional y en el cual se llevan a cabo procesos cientificos que conllevan el uso de tecnicas de laboratorio
con el propdsito de obtener informacion cientifica que pueda ser usada en el diagnéstico, tratamiento, control
o prevencion de enfermedades, mediante labores tales como: el recibo, registro, control, asignacion y
procesamiento de la informacion y de las muestras que se utilizan para el desarrollo de los andlisis y estudios
correspondientes; asignaciones e instrucciones de trabajo de las diferentes unidades y componentes del
|laboratorio; procesos tecnolégicos, actividades de la calibracion, mantenimiento y validacion de los equipos e
instrumentos que se utilizan en el procesamiento de las pruebas de laboratorio; implantacién y cumplimiento
con las normas de seguridad, controles de calidad y de los protocolos de frabajo estatales y federales
aplicables a las operaciones de tecnologfa médica del laboratorio; procesamiento de gran variedad de
actividades y funciones relacionadas con la administracion de los recursos humanos, adquisicion y disposicion
de suministros y equipos, contrataciones de servicios, desarrollo y control del presupuesto, recopilacion e
intercambio de informacion, procesos de facturacion; y otras actividades y procesos de determinacion de los
cambios quimicos, fisicos, metabdlicos e inmunolégicos que ocurren en el organismo humano, por medio de
andlisis clinicos, asi como de la obtencién, procesamiento y preservacion de sangre y sus componentes para
ser utilizados cuando sea necesario en las distintas pruebas y estudios especializados que se desarrollan en
el Laboratorio Clinico del Centro.

Funciones Esenciales

Colabora estrechamente con la Administradora del Departamento en el desarrolle de distintas
funciones de la planificacion, coordinacion, supervision y evaluacion de las actividades administrativas y
operacionales correspondientes a los servicios de tecnologia médica que se proveen en el Laboratorio Clinico
del Centro.

Supervisa los trabajos operacionales que se le asignen para asegurar y garantizar el cumplimiento
con {as normas y procedimientos establecidos.

Supervisa y coordina la implantacion y evaluacion de los programas y los planes de trabajo para el
logro de los objetivos operacionales de la unidad o 4rea de servicios a la cual se asigne.

Implanta las normas, métodos y procedimientos de control de calidad para el recibo, toma y
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procesamiento de las muestras; para la distribucion y nofificacion de resultados de fas pruebas y examenes y
el funcionamiento de los disfintos componentes y servicios del laboratorio clinico que le asigne y le delegue su

supervisor(a).

Colabora con su supervisor(a) en el desarrollo y establecimiento de los sistemas y procedimientos del
registro, control, custodia, archivo y estadisticas de la informacion departamental de los servicios y
operaciones de tecnologia médica institucionales.

Evallia propuestas de compra de equipos, materiales, reaclivos y otros suministros necesarios con el
propésito de desarrollar recomendaciones. '

Autoriza las transacciones correspondientes a los diferentes tramites que se generan enfas unidades
departamentales que le signe y le delegue su supervisor(a).

Asigna, revisa y verifica los procesos, actividades y irabajos que desarrolla el personal supervisorio de
los diferentes turnos de servicio comprendidos en el laboratorio que le asigne y le delegue su supervisor(a).

Desarrofla diferentes funciones administrativas correspondientes a la gerencia de los recursos
humanos; ala adquisicion de los suministros, materiales y equipos; a procesos de cargos y de facturacion por
los servicios; y a otras actividades y procesos administrativos relacionados con los servicios de tecnologia
médica que le sean asignados y delegados por el (fa) Administrador(a) del laboratorio.

Evalia el desempefio del personal bajo su direccion y recomienda y autoriza las acciones de los
recursos humanos departamentales asignadas y delegadas por su supervisor{a).

Desarrolla e implanta las normas y los procedimientos de trabajo que rigen las actividades y funciones
de las unidades de trabajo bajo su direccion.

Colabora con otro(a)s funcionariofa)s de la gerencia en los procesos de determinacion de
necesidades de los recursos humanos departamentales, en fa seleccion y orientacion y adiestramiento de los
mismos.

Adiestra al personal que se le asigne y orienta a ofro(a)s funcionario(a)s del Centro en los asuntos y
aspectos de los servicios del programa de tecnologia médica que le asigne y le delegue el (la)
Administrador{a} del faboratario.

Colabora con su supervisor(a) en la evaluacion periodica del funcionamiento y ta prestacion de los
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servicios bajo su responsabilidad con el propdsito de efectuar los cambios y ajustes necesarios para el
mejoramiento de los mismos.

Colabora con su supervisor(a) en los procesos del desarrollo y administracion del presupuesto de las
fases y de los servicios institucionales de tecnologia médica del Centro.

Colabora y coordina con funcionario(a)s de unidades especializadas y regufadoras del Cenfro y de
agencias reguladoras externas los asuntos y aspectos normativos refacionados con los programas de

servicios de tecnologia médica institucionales.

Asesora y orienta a funcionario(a)s y usuario(a)s sobre aspectos relacionados con los servicios de
tecnologia médica y del laboratorio clinico institucional,

Redacta informes, comunicaciones y escritos correspondientes a los procesos y actividades
administrativas, operacionales y especializadas correspondientes a las actividades y a los servicios de
tecnologia médica que se desarrollan en el laboratorio asignados y delegados por el (la) Administrador(a).

Opera equipos y sistemas de informética para el registro, acceso, procesamiento y comunicacion
electrénica de informacion relacionada con las actividades y procesos gue desarrolla,

Genera, afiende y refiere llamadas telefonicas relacionadas con los procesos y actividades que
desarrolla.

Se traslada a diferentes localidades en la Instifucion con el propésito de desarrollar diversas
actividades relacionadas con su trabajo.

Sustituye y representa a su supervisor(a) en las actividades oficiales que se le asignen y le deleguen.

Responsabilidad

Por equipos, materiales y propiedad:  Los errores cometidos por el (la) empleado(a) resultan en
consecuencias o pérdidas considerables o moderadas.

Por impacto fiscal: Los errores cometidos por el {la) empleado(a) tienen como
resultado consecuencias o pérdidas moderadas.

Por informacion: El (La) empleado(a) accede, custodia, ufiliza, revisa,
modifica y divulga informacion confidencial e importante
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para el desarrollo de sus funciones. A este nivel las
consecuencias por errores en la divulgacion y en el manejo
de mencionada informacion causarian frastornos y dafios a
laorganizacion y a las operaciones las cuales conflevarian
algunas pérdidas irreparables.

Por la seguridad de otros: El trabajo requiere que el (la) empleado(a) asuma

Supervision

Ejercida:

Recibida:

Esfuerzo Requerido

Mental:

responsabilidad considerable por a seguridad y la salud de
otros o por la aplicacién de normas de seguridad publica o
de la salud.

El trabajo requiere que el (la) empleado(a) supervise de 15 a 29 empleado(a)s que
realizan trabajos que requieren procesos de andlisis, de evaluacion y trabajos
especializados y técnicos en el campo de tecnologia médica.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision del (de la) Administrador(a) de
Servicios de Laboratoric Clinico o un representante autorizado.

Esfuerzo mental muy alto que incluye la realizacion de trabajo de amplia variedad
el cuat comprende actividades, procesos u operaciones altamente complejas que
requieren que el (la) empleado(a) ejerza el més elevado nivel de intensidad en la
concentracion mental para la planificacion, direccidn, aprobacion y desarrolio de
métodos de trabajo o los cuales pueden provocar a subes un altisimo nivel de fatiga
y de cansancio mental,

Condiciones de Trabajo

Ambiente:

Riesgos:

A

Trabajo en ambiente de oficina 0 en una unidad en la cual el {fa) empleado(a) est4
expuesto(a) en forma ocasional a condiciones o elementos tales como: ruido,
olores, frfo, calor u otras condiciones o elementos similares propias de un ambiente
de un laboratorio clinico.

Exposicién a aclividades o areas de trabajo que conflevan que el {la} empleado(a)
enfrente el peligro o la posibilidad de accidentes que puedan ocasionarle dafios o

Paginad de 7

N

Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del Caribe



Plan de Evaluacion de los Puestos y de Retribucion de la Gerencia del Servicio de Carrera

23430

ADMINISTRADOR(A) ASOCIADO(A) DE SERVICIOS DE LABORATORIO cLiNICO

enfermedades de naluraleza leve o de pocas consecuencias, tales como: cortaduras
superficiales, quemaduras menores, rasguiios, o alguna ofra laceracion, golpe lesion
o enfermedad gue requiera atencion médica menor que no conlfeve hospitalizacion
ni que provogue la ausencia del (de la) trabajador(a).

Requisitos Minimos

Preparacion Académica:

Experiencia:

Credenciales Profesionales:

Conocimientos:

Grado de Bachillerato en Ciencias Naturales suplementado con una
certificacién profesional de Tecnologia Médica de un colegio,
universidad o institucion educativa reconocida y acreditada.

Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos de Tecndlogo(a)
Médico(a), uno (1) de ellos en funciones de nivel supervisorio de
naturaleza y complejidad similar a la de la clase de puestos
Supervisor(a) de Servicios de Laboratorio Clinico, de la gerencia del
servicio de carrera def Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del
Caribe.

Licencia para ejercer fa profesién de Tecndlogo Médico expedida por
la Junta Examinadora de Tecndlogos Médicos de Puerto Rico.
Membresia activa del Colegio de Tecndlogos Médicos de Puerto
Rico.

Principios, técnicas, métodos y procedimientos que se utilizan en el
campo de la Tecnologia Médica y laboratorios clinicos.

Legislacion y reglamentacion federal y local, que rige la profesion y
tas actividades de tecnologfa médica de un laboratorio clinico en un
hospital.

Aplicaciones, usos e indicaciones de los productos quimicos,
reactivos, sustancias y otros materiales que se ufilizan en los
procesos de tecnolégicos de un laboratorio clinico.

Equipos, materiales, instrumentos y otros implementos de trabajo
que se ulilizan en los procesos de tecnologia médica.

Terminologia médica utilizada en las ordenes médicas.
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Habilidades:

Normas y métodos de seguridad y salud que rigen la operacion y el
manejo de equipos, instrumentacion, materiales, sistemas y
sustancias que se utifizan en fa tecnologia médica aplicada a un
laboraterio clinico.

Principios, técnicas y practicas que se ufilizan en la supervision de
recursos humanos.

Idiomas espafiol e inglés.

Planificar, organizar, dirigir y establecer los controles necesarios
para evaluar personal y procesos en un faboratorio clinico.

Organizacion, direccion, supervision, coordinacion y evaluacion
efectiva de actividades y trabajos.

Comunicacion clara y precisa en forma verbal y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.

Estudio, analisis, organizacién y evaluacidn de situaciones para
formular recomendaciones.

Establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo
con sus compafiero{a)s de labor, con la gerencia, personal técnico
y especializado def campo de la salud, pacientes y sus familiares y
plblico en general.

Manejo efectivo de la informacién especializada de la tecnologia
médica y clinica.

Trato efectivo con pacientes de diferentes condiciones de saiud.
Redaccion de comunicaciones e informes narrativos y estadisticos.

Solucién efectiva de situaciones imprevistas.
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Impartir instrucciones claras y precisas en los idiomas espafol e
inglés.

Desempefio efectivo en situaciones bajo condiciones que generan
tension. '

Destrezas: Uso y manejo de equipos, instrumentos, materiales y sustancias
que se utilizan en los procesos de tecnologia médica.

Operacion de equipos v sistemas de informética que se utilizan
para el registro, acceso, procesamiento y comunicacion electrénica
de informacion.

Periodo Probatorio: Seis (6) Meses.

Aprobacién

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Organica del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del Caribe, Ley
Numero 51 del 30 de junio de 1986, segiin enmendada, en sus Articulos 4 y 5, se aprueba la precedente clase de
puestos que formara parte del Plan de Evaluacion de Puestos para Gerencia del Servicio de Carrera de ta Corporacion
del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del Caribe, a partir de! 1 de mayo de 2008.

En San Juan de Puerto Rico, a_2 de __ Naviembi de 2000,

Aulls

Jevigr Malavé Rosario. MSHA, CHE
Director Ejecutivo

yota Aclaratoria: Por motivo de que la compaiiia a cargo de la preparacion de Plan de Evaluacion de Puesto del
Personal Gerencial, Expsrt Resources, entregd las especificaciones de clase tardiamente, las mismas son firmadas por
el inciimbete en el puesto de Director Ejecutivo al momento de su entrega.
El Ledo. Javier E. Malavé Rosario firma las misma a la fecha antes indicada no obstante estas Especificaciones de
Clase son vigentes desde la implantacion del Plan al 1ro de mayo de 2008.
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